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1. Création / actualisation 

Etabli le 20.10.2021  Pari  PZE Remplace la version du 24.04.2020 

 

2. Identification du poste 

Département   Personnels administratif 

Service  Département administratif No  servicei 164 

Entité structurellei  HESAV No de poste       

Libellé emploi-type  Secrétaire de Direction No emploi-typei       

Intitulé libre du poste  Secrétaire de direction Chaîne 346    Niveau 8 

 

3. Missions générales du poste 

1. Assurer de manière autonome et/ou sur délégation le secrétariat du Directeur administratif  

2. 

Assurer le suivi des décisions et l’avancement des projets du département, collecter, consolider les 
informations y relatives et les diffuser.  
 

3. Coordonner les activités des alumni au sein de HESAV 

  

  

 

4. Catégorie de cadre et conduite hiérarchique 

Catégorie de cadre i       Nombre de personnes directement subordonnéesi  --- 

 

5. Suppléance prévue 

☐ NON     ☒ OUI    Libellé du/des poste·s  définie par le Directeur administratif  
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6. Missions et activités 

6.1. Assurer de manière autonome et/ ou sur délégation le secrétariat du Directeur administratif    60 % 

Soutenir le Directeur du département administratif dans toutes ses activités administratives, en matière 
d’organisation ou de communication. 

Gérer l’agenda du directeur en planifiant, réorganisant et confirmant les rendez-vous aux participants. Organiser 
et gérer les doodles. 

Réceptionner les appels téléphoniques, filtrer et suivre les appels. 

Rédiger toute correspondance ou courriel, ainsi que les procès-verbaux des séances du département administratif 
et des séances en lien avec le Campus Santé.  

Assurer la disponibilité et la mise à jour des informations sur intranet et sharepoint des services du département 
administratif. Elaborer les pages correspondantes, les tenir à jour et garantir leur fiabilité. Faire des propositions 
en vue du développement du site, en collaboration avec le service de la communication. 

Générer, développer et moderniser de manière autonome divers documents (présentations, tableaux de bord, 
synthèses, courriers, tableaux de suivi ou de consolidation, documentation statistique, etc.) et outils de 
communication interne (organigrammes, formulaires, tableaux de suppléance, plans des bureaux, listes 
téléphoniques, répertoires du personnel, etc.). 

Garantir la bonne facture des statistiques mensuelles avant diffusion de ces indicateurs auprès de la direction.  

Soutenir le secrétariat de la Direction générale dans la procédure et la gestion administrative des réclamations 
des étudiants de HESAV. 

Suppléer la secrétaire de direction de la Direction générale dans toutes ses tâches. 

Rédiger et/ou mettre en page tout document de la Direction (directives, présentation PPT, rapports, etc.).  

Réceptionner le courrier externe et interne de la Direction, le trier et le transmettre. Préparer et envoyer le courrier 
sortant externe et interne. 

Procéder au classement ou à la numérisation de tout courrier et document produits par la Direction et par le 
Département administratif. Assurer toutes opérations de classement et d'archivage. 

Organiser divers évènements avec HESAV et/ou collaboration avec des partenaires externes. 

Planifier, Organiser et préparer les séances dont les ordres du jour et documents y relatifs. Recueillir toutes les 
informations nécessaires. Préparer les salles (matériel technique, café, etc.). Procéder à l’accueil des participants. 

Participer aux séances et éventuellement à des groupes de travail. 

Assurer les relations avec les partenaires internes et externe. 

6.2. 
Assurer le suivi de décisions et l’avancement des projets du département, collecter les 
informations y relatives et les diffuser.  

  35 % 

Collecter les informations nécessaires pour tenir à jour le tableau de bord du département et le diffuser. 

Garantir le suivi des décisions. S’assurer du respect des délais et du suivi des tâches. 

Dans le cadre du système de gestion documentaire, mettre en forme les documents dont les directives, 
procédures, processus, etc. 

Soutenir la secrétaire de la Direction générale dans diverses thématiques (comme l’organisation de la cérémonie 
de remise de Bachelor of Science HE-SO). 

6.3. Coordonner les activités des alumni au sein de HESAV 5 % 

Répondre aux alumni HESAV et coordonner les activités y relatives au sein de HESAV. 

 

6.4.  % 
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7. Eventuelles responsabilités particulières attribuées à la / au titulaire 

N/A 

8. Profil attendu 

8.1. Formation de base / Titre 

CFC employé de commerce ou équivalent  ☒Exigé ☐Souhaité 

Brevet d’assistante de direction ou formation jugée équivalente ☐Exigé ☒Souhaité 

8.2. Formation complémentaire / Titre 

Connaissances approfondies des outils bureautiques (sharepoint, word, outlook, excel, 
autres) 

☒Exigé ☐Souhaité 

Adequasys, Cognos, ISA,  ☐Exigé ☒Souhaité 

8.3. Expérience professionnelle / Domaine ou activités 

Secrétariat de direction, Contrôle de gestion, Organisation, Gestion de projet, 3-5 ans 

         ans 

8.4. Connaissances et capacités particulières / Domaine ou activités 

Connaissances fonctionnement d’une HES, de l’Etat de Vaud ou du domaine parapublic ☐Exigé ☒Souhaité 

Domaine de la formation, tertiaire idéalement; év. Domaine de l’organisation ou de la 
santé 

☐Exigé ☒Souhaité 

 

9. Compétences 

Compétences socles ACV (prédéterminées) 

01. Sens des responsabilités et éthique du service public 
02. Capacité d’adaptation et flexibilité 
06. Ecoute et communication 

 

Compétences transversales spécifiques au poste (à sélectionner, issues du modèle de compétences ACV) 

12. Organisation et gestion de son temps 

04. Maîtrise de soi et gestion du stress [M] 

09. Orientation client 

13. Capacités rédactionnelles 

 

Compétences métier (rédaction libre, selon le référentiel en vigueur dans le service) 

Capacité d’analyse et de sythèse 

      

      

 

Compétences managériales (cocher la case si conduite) i  

 

10. Astreintes particulières (travail de nuit, service de piquet, etc.) 

N/A 
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11. Signatures 

L’autorité d’engagement 

 
Carole Wyser 
 
Le 26 septembre 2023 

 
Signature 
 
 
 
 
 
 
Le supérieur hiérarchique 

 
Pierre Zeender 
 
Le 26 septembre 2023 

 
Signature 
 

 
 
 
 

 

Le/la titulaire atteste avoir pris connaissance du 
présent cahier des charges. 

 
 
 
Le  
 
Signature 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


